Zarzadzenie Nr 142 /2024
Wéjta Gminy Oronsko
z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy
w Oronsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 342 vA pozZn. zZm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie zmiany do zatgcznika Nr 1 zarzadzenia 116/2023 z 31.12.2023 r.
JInstrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy” i
otrzymuje on brzmienie zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Sylwester Rozycki



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 142/2024
Woéjta Gminy Oronsko

z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 116/2023
Wojta Gminy Oronsko z dnia 29 grudnia 2023 r.
po zmianach

Zasady rachunkowosci dla Budzetu i Jednostek Gminy
wedtug ktorych nalezy prowadzié ksiegi rachunkowe

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z p6zn.zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pézn. zm.,

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 r., poz. 342),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2010 r. Nr 208 poz. 1375 z péZn. zm.)

II. ZaKkres ustalen objetych zasadami rachunkowosci obejmuje :

- zaktadowy plan kont - budzetu Gminy

- zakladowy plan kont - jednostki Urzedu Gminy obejmujacy wykaz kont ksiegi gtownej
stuzacy rowniez - ewidencji syntetycznej,

- ksiegi pomocnicze, ewidencja szczegdélowo - analityczna do kont syntetycznych
rozbudowana moze by¢ w zakresie ewidencji - jaka jest niezbedna,

- zasady amortyzacji Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ktére
objete sg ewidencjg, oraz zasady ich wyceny,

- metody prowadzenia ewidencji zapaséw materiatow,

- zasady wyceny materialow i zobowigzan oraz ustalanie wyniku finansowego,

- dokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ,zastepczych dowodoéw ksiegowych”,

- dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ochrone danych i ich zbiorow,

- sprawozdawczo$¢ finansowa,

- zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat.

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiegowych :

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych



sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

4) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

5) Podstawe zapis6w w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie w kolejnosci dat ich powstawania,
co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

6) Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywoéw,
ujmuje sie w tej samej wysoko$ci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikag komputerowa.

8) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw, (sum zapisow i sald
wynikajacych z :

- ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwodjnego zapisu (Wn -Ma),

- ksigg pomocniczych (analitycznych),

- zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegoOtowienie ksiegi gtownej.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

9) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych :

- zewnetrznych (otrzymywanych od kontrahentéw - przekazywanych w oryginale
kontrahentom),

- wewnetrznych - (dotyczace operacji wewnatrz jednostki).

Kazdy dowdd ksiegowy odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd,
dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia.

Dowo6d jest oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiegowy stanowi rowniez zbiorczy wydruk z programu bankowego dotyczacy
jednorodnego rodzaju wydatkéw miedzy innym, wynagrodzen, zasitkéw, zwrotu akcyzy
iinne.

10) Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

11) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rzetelnie, sprawdzalnie i biezaco, wtasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
12) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4”
z zachowaniem zgodnos$ci wydatkow za dany rok.

13) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug :

- dziatéw i rozdziatéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okre$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

14) Wydatki budzetowe s3 realizowane :

- w sposoéb celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowaq realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan,



- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzZetowej w rozumieniu Ustawy o finansach
publicznych.

15) Korygowanie zapisOw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) dokonuje sie
poprzez zapis ujemny (tzw czerwone storno) na tych samych stronach kont na ktérych
nastgpil btedny zapis, nastepuje na podstawie dowodu wewnetrznego Pk - polecenie
ksiegowania.

Zapewnia to prawidtowg wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisow ksiegowych. Bledy
w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelno$ci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan,
przerdbek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

16) Przyjmuje sie ksiegowanie bezposrednio w koszty wartosci zakupionych materiatow
a pozostajgce na koniec roku zapasy zostang objete korekta kosztow w odniesieniu na
magazyn (konto 310).

17) Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowal¢ w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow i pasywow, w tym takze odpisOw amortyzacyjnych i umorzeniowych.
Wynik finansowy nalezy ustala¢ oraz sporzadza¢ sprawozdawczo$¢ tak, aby za kolejne lata
informacje te byty poré6wnywalne.

18) Stosowanie dowodoéw zastepczych - (art. 20 ust. 3 pkt. 3 ustawy) i jego okreSlenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania Zrédtowego dowodu
ksiegowego, stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe.

Dowdd ten podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika wtasciwego referatu -
po akceptacji kierownika jednostki.

Szczegoblnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac :

- rézne optaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- zakupy ptodow rolnych.

19) CzeScig sktadowa niniejszej dokumentacji sg - zasady funkcjonowania w ksiegach
rachunkowych programéw informatycznych.

III. Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wplyw na zakladowa polityke
rachunkowosci ktore bezwzglednie nalezy zachowac :

» zasade ciaglosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktorg nalezy stosowac przez okres kolejnych lat.
Zasada ta naktada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych, stanéow aktywdéw i pasywow w tej samej wysokoSci jak na dzien
otwarcia nastepnego roku obrotowego.

e zasade memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy) , w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy
przyja¢ wszystkie osiggniete przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Oznacza to, ze niezaplacone koszty beda ujete jako zobowigzanie, a nieoptacone
przychody jako naleznosci

e zasada istotnosci - (wynikajagca z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy ) dopuszcza
mozliwo$¢ w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowanie uproszczen,



ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wptywu na sytuacje finansowg i majatkowa oraz
wynik finansowy. Dotyczy to szczeg6lnych ustalen i uregulowan przystosowanych do potrzeb
naszej jednostki. Dokonano wyboru nastepujacych rozwigzan dokumentowania operacji
dopuszczalnych ustawg :

1) Stosowanie w ksiegach rachunkowych Budzetu Gminy oraz Urzedu Gminy - refundacji
wczesniej poniesionych wydatkéw tj.: w roku poprzednim, kwalifikujgc ich zwrot na dochody
budzetowe.

2) Na zwroty wydatkdw beda ujmowane refundacje wcze$niej poniesionych w roku
obrotowym wydatkéw:

- w zwiazku z zatrudnieniem oséb w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
zastepczej stuzby poborowych oraz prac spotecznie uzytecznych,

- wplaty jednostek budzetowych na rzecz Urzedu zwijzane ze zwrotem wczeSniej
optaconych wydatkéw w szczegdlnoS$ci; utrzymania pomieszczen, korzystanie ze wspo6lnych
urzadzen, delegacje pracownikéw ( na podstawie not obcigzeniowych),

- zwroty nienaleznie optaconych rachunkéw.

3) W jednostkach podlegtych dopuszcza sie ujmowanie refundacji wcze$niej poniesionych
wydatkéw na zwrot Zrédta pierwotnego wydatkowania.

4) Przy budowie $rodkéw trwatych wykonywanych sposobem gospodarczym, warto$¢
srodka trwatego zwieksza sie o koszty biezace zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow
zatrudnionych na danym zadaniu i inne uzasadnione koszty. Operacji ksiegowej dokonuje sie
po zakonczeniu budowy nie p6zniej jednak jak na 31 grudnia roku obrotowego na podstawie
polecenia ksiegowania.

5) Wykorzystujac przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych na kontach ksiegi
glownej jednostki dopuszcza sie tworzenie rejestrow - Kksigg pomocniczych dla
realizacji ewidencji operacji gospodarczych wynikajacych z realizacji umow,
programoéw zawartych pomiedzy Gming a Funduszami i instytucjami wdrazajacymi
programy.

Ustala sie co nastepuje :

1) Uwzgledniajagc wymogi (art. 40 ust. 2 pkt. 1-5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych) jak réwniez zasade kasowego wykonania budzetu dochody
i wydatki budzetowe ujmuje sie w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu
ktérego dotycza.

2) Nalezy réwniez ujmowacé wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodow
i wydatkbw a w zakresie wydatkOw zaangazowanie. Zaangazowaniem jest etap
poprzedzajacy dokonanie wydatku, a takze obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot
w ramach zatwierdzonego planu. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkow zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

3) Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

4) Odsetki od tych naleznoS$ci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.



IV. Wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego.

I. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w spos6b nastepujacy :

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia,
kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci. Srodki trwate stanowigce wtasnoé¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslone;j
w tej decyzji.

2. $rodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
wycenia sie wedlug cen nabycia pomniejszonej wartos$ci lub wedtug wartosci godziwej.
Warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do warto$ci w cenie rynkowej, a réznice
z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy.

4. udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad okreslonych
w pkt. 3, z tym ze udziaty zaliczone do aktywdéw trwatych moga by¢ wycenione metoda praw
wtasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy,

5. inwestycje krotkoterminowe wycenia sie wedtug wartosci rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub wartosci rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okres$lonej wartosci
godziwej,

6. rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7. naleznosci i udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci,

8. zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz Srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug
wartosci godziwej,

9. rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10. kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci
nominalne;j.

Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo,
ze kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztoSci w znaczacej
czeSci lub w catosci przewidywanych korzysci. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujgcego doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywdéw, wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny
sposéb warto$ci godziwe;j.

Za wartos¢ godziwa przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywdéw mogtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Wartos$¢
godziwg instrumentéw finansowych znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi
zgtoszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast cene rynkowa aktywéw finansowych,



ktére jednostka zamierza naby¢, oraz zaciggnietych zobowigzan finansowych stanowi
zgloszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.

Wynik finansowy ustala sie nastepujaco :

- w koncu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztéw dziatalnosci biezacej,
koszty operacji finansowych, warto$¢ osiggnietych dochodéw z uwzglednieniem, dotacji
otrzymanych na finansowanie zadan zleconych do budzetu, otrzymane dotacje i subwencje
oraz pokrycie kosztdw amortyzacji.

II. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przez pojecie :

1. $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz aktywa trwale (Srodki trwate), stanowigce
wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczego6lnoSci :

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
bedace odrebng wiasnoscia lokale, spo6tdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego
lub mieszkalnego ;

- maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy powyzej 10 000 zt,;

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych

2. inwestycje - $rodki trwate w budowie rozumie sie zaliczane do aktywéw trwatych srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,

3. inwestycje - rozumie sie aktywa nabyte w celu osiagniecia korzysci ekonomicznych
wynikajgcych z przyrostu wartosci aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
dywidend lub innych pozytkéw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczeg6lnosci
aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartos$ci niematerialne i prawne, ktére nie s3
uzytkowane przez jednostke, lecz zostaty nabyte w celu osiggniecia tych korzysci.

[1I. Zasady ogdlne ewidencji sktadnikdw majatkowych oraz wyceny aktywow i pasywow
1. Ustala sie nastepujace rodzaje ewidencji analitycznej dla. pozostatych Srodkéw trwatych
(zakupionych z wydatkow biezacych, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia dla nowych
obiektow, ktdre, tak jak obiekt, finansowane jest z wydatkéw inwestycyjnych):
1) niezaleznie od warto$ci i czasu uzywania do pozostatych s$rodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartoSciowej zalicza
sie nastepujace sktadniki majatkowe:

- biurka, stoly, stoliki, tawy okolicznosciowe, szafy, biblioteczki, segmenty meblowe,
obudowy umywalek,

- szafy metalowe, kasy pancerne,
- krzesta, fotele, kanapy, wersalki,
- wieszaki, kwietniki,

- zyrandole ozdobne,

- telefony, telefaksy,



- zegary,
- dywany, kilimy, gobeliny, godia,

- obrazy, rzezby,

- telewizory, magnetowidy, magnetofony, dyktafony,
- sprzet fotograficzny,

- urzadzenia chtodnicze,

- rozne, o wartosci od powyzej 1000 zt do kwoty okreslonej w przepisach podatkowych dla
$Srodkow trwatych tj. do 10 000 zt.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie komputerowym.

Na dowodzie zakupu, nabycia pozostatego Srodka trwatego pracownik robi adnotacje
w kolorze czerwonym ,Wpisano pod poz. ... , N e podpis” lub gromadzi kopie
dowodéw zakupu umieszczajgac na nim powyzsza adnotacje. Kopie dokumentéw zakupu
mogg stanowi¢ dodatkowg dokumentacje pomocnicza do inwentaryzacji.

2) Pozostate Srodki trwate o warto$ci mniejszej niz 1000 zt lub réwnej 1000 zt podlegaja
ewidencji iloSciowe;j. Zalicza sie do nich m.in.:
1. - kasetki metalowe,
lampy na biurko, kinkiety, zyrandole,
lustra,
czajniki, mtynki do, kawy,
wentylatory, termowentylatory, piecyki grzewcze,
wyktadziny, chodniki (w m2),
aparaty radiowe, dyktafony,
drabiny, tawy do siedzenia,
. tablice, ekrany, stelaze, stojaki,
10. rézne.
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Pozostate Srodki trwate wymienione w pkt 2 podlegaja ewidencji iloSciowej
w programie komputerowym, prowadzonym przez Referat Finansowy wg jednostek
organizacyjnych.

Na dowodzie zakupu, nabycia pozostatego Srodka trwaltego pracownik robi adnotacje
w kolorze czerwonym ,Wpisano pod poz. .......... B o) G podpis” lub gromadzi kopie dowoddéw
zakupu umieszczajgc na nim powyzsza adnotacje. Kopie dokumentéw zakupu mogg stanowic
dodatkowa dokumentacje pomocniczg do inwentaryzacji.

3) Wprowadza sie obowigzek ewidencjonowania sprzetu-przeciwpozarowego przez
Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, z zaznaczeniem na planach
obiektéw ich lokalizacji.

Ewidencja powinna uwzglednia¢ daty zakupu, terminy legalizacji sprzetu.



4) Wprowadza sie obowigzek ewidencjonowania wyposazenia pracownikéw
w narzedzia, $rodki ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, ubioréw
stuzbowych i pozostatych srodkéw trwatych.

2. Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy dokonywane
sg jednorazowo w grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania
i obejmuje okres od poczatku roku do kornica tego miesigca, w ktérym przekazano Srodek
trwaly. Amortyzacje rozpoczyna sie pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym Srodek trwaly oddano do uzytkowania, a konczy - tego miesigca, w ktorym
nastepuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa tego Srodka
lub w ktéorym postawiono go wstan likwidacji, zbyto badZ stwierdzono jego niedobor
(suma odpis6w amortyzacyjnych obejmuje réwniez odpisy, ktérych nie uwaza sie za koszty
uzyskania przychodu).

Wartos$ci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt
odpisuje sie jednorazowo w pelnej wartosci w Kkoszty. Dla pozostatych wartoSci
niematerialnych i prawnych tj. od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz
od praw autorskich okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych dokonuje sie przez
24 miesigce przy rocznej stawce amortyzacji dla programu komputerowego 50%.

3. Ponadto, bez wzgledu na warto$¢ jednorazowo umarza sie :

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach
i placowkach oswiatowych.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie.

5. Zgodnie z zasada istotno$ci oraz racjonalnym gospodarowaniem srodkami
publicznymi ustala sie, ze wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe nie sg przesytane
do kontrahentéw, jezeli kwota naleZnos$ci jest mniejsza od kosztéw przesytki pocztowej
poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, jednak musi to nastapi¢ co najmniej raz
w roku od zaistnienia zalegtosci.

6. Ze wzgledu na zasade istotnoSci ustala sie, ze w ciggu roku podlegaja ksiegowaniu na
kontach zespotu ,4” koszty optacone w roku biezacymi a dotyczace roku nastepnego.

7. Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Wojta

Gminy Oronsko w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Decyzje o dodaniu konta podejmuje

gtowny ksiegowy.

8. Operacje gospodarcze - kasowe dokonywane w walucie obcej - gléwnie dotyczace

delegacji zagranicznych - wycenia sie wg nastepujacych kurséw walut:

a) podjeta gotowka z banku jest przeliczana wedtug kursu sprzedazy waluty
obowigzujagcego w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronsku w dniu dokonania
operacji;

b) wyptata gotéwki z kasy (zaliczka dla pracownika) jest przeliczana wedtug kursu



sprzedazy dewiz waluty obowigzujacego w banku obstugujacym (czyli po kursie
z pktl) Urzad Gminy w Oronsku

c) czeki obce zmniejszajace naleznos¢ od dtuznika ewidencjonuje sie na koncie 140. Weksle
zabezpieczajace np. Srodki na projekty finansowane lub wspétfinansowane ze Zrédet
zagranicznych ewidencjonuje sie w ewidencji pozabilansowej.

d) zwrot gotowki do banku wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wedtug kursu
sprzedazy tych dewiz w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronsku;

e) wptata do banku dewiz jest przeliczana wedtug kursu zakupu waluty obowigzujacego
w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronisku w dniu dokonania operacji.

9. Czeki i weksle obce ewidencjonuje sie w ewidencji pozabilansowe;j.

11. Zwroty wydatkéw z tytutu rozliczenia udzielonych zaliczek, korekt faktur dokonane
w tym samym roku budzetowymi, w ktéorym dokonany zostal wydatek zmniejszajg
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

12. Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na
rachunek dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na rachunek dochodéw budzetu
gminy lub do budzetu panstwa.

13. Wartos¢ poszczegélnych sktadnikow aktywéw i pasywow, przychoddéw i kosztoéw, strat
i zyskéw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze soba kompensowac.

14.W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedlozone do 5 dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych. W przypadku gdy faktury, rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone do ksiegowosSci po 5 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu; w ktdrym je wystawiono, nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow
zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu
ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotno$ci, powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego
wptywu na wynik finansowy. Nie dotyczy to sprawozdan rocznych.

15. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
wart. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.
Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienistwa ich zaptaty
i poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
do wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtoSciowego
- w pelnej wysokos$ci naleznosci,

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz. naleznosci, z zaptata ktorych dtuznik
zalega, a wg oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umownej
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kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem nalezno$ci,
4) naleznos$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu
w tym takze ogdlnego, na nieSciggalne naleznosci.

Ustala sie, Zze wysokos$¢ odpisu aktualizujacego w zaleznosSci od okresu zalegania

Wynosi:
- w przypadku okresu wynoszacego powyzej 12miesiecy - 100% naleznoSci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoSci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacyjny.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
aktywéw, w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danego
sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Ustala sie sposob oznaczania srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, tzw.
wyposazenia - iloSciowki:

Na srodku trwatym winna by¢ zamieszczona informacja zawierajaca dane wg ponizszego
WZOoru:

Oznaczenie jednostki/kod Kkreskowy/grupa KST/nr inwentarzowy/rozdzial
klasyfikacji budzetowej/numer elementu/nazwa/pomieszczenie

Wedtug ponizszego wzoru:
01_UG
kod kreskowy
grupa KST/nr inwentarzowy/rozdziat klasyfikacji/numer elementu
nazwa
pomieszczenie

Gdzie poszczegdlne segmenty oznaczaja:

Oznaczenie jednostki organizacyjna - kod jednostki nadany w  programie
komputerowym

Kod kreskowy - kod kreskowy wygenerowany w programie komputerowym
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Grupa KST - wg KST,

Nr inwentarzowy - nr dla danego $Srodka

Rozdziatl klasyfikacji budzetowej - zgodnie z klasyfikacjgq budzetowa,

Numer elementu - numer elementu wchodzacego w sktad srodka,

Nazwa srodka - nazwa $rodka nadana w programie komputerowym,

Pomieszczenie - nr pomieszczenia lub nazwa pomieszczenia nadana w programie
komputerowym

Na $rodku trwatym, pozostalym Srodku trwalym i innym na ktérym brak jest mozliwosci
naklejenia naklejki z danymi nalezy go oznaczy¢ w sposéb trwaty.

Minimalne informacje jakie powinny sie znalez¢ na $srodku to:

Oznaczenie jednostki/grupa KST/nr inwentarzowy /rozdziat klasyfikacji
budzetowej/numer elementu

Wykaz oznaczen pomieszczen stosowanych w programie komputerowym ,Srodki trwate”
stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

Sprawozdawczos¢ finansowa:

1. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na podstawie witasnych ksigg rachunkowych
obejmujag one bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz
zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
t.j. na dzien 31 grudnia. Sprawozdania sporzadza sie na drukach wedtug wzoréw okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséow.

2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu j.s.t. stosuje sie przepisy ustawy
o rachunkowosci (rozdziat 6) przy zatozeniu, Ze jednostka dominujgca jest jednostka
samorzadu terytorialnego. Konsolidacji podlegaja bilanse;

Urzedu Gminy,

Gminy Oronsko,

Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

PSP Watsnow,

PSP Ciepta,

PSP Guzéw,

PSP Oronsko,

PS w Oronsku,

GOPS w Oronsku,

Kierownicy jednostek dostosuja prowadzenie ksigg rachunkowych do zasad polityki
rachunkowosci oraz opracujg zaktadowy plan kont.

VVVVVVVVVY

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowq wg nastepujgcego
oprogramowania :

1. Xpertis - Finanse i ksiegowo$¢ - autorstwa Macrologic od 01.01.2000 r.,
2. Xpertis - Kadry i ptace - autorstwa Macrologic od 01.01.2000,
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3. Xpertis - Podatek od $rodkéw transportowych - autorstwa Macrologic od 01.01.2000 r.,

4. Xpertis - Podatek rolny, leSny i od nieruchomo$ci - autorstwa Macrologic
od 01.01.2000 r.,

5. Xpertis - Kasa - autorstwa Macrologic od 03.09.2014 r.,

6. Xpertis - Optaty lokalne - autorstwa Macrologic od 15.01.2018 r.

7. Xpertis - Biuro Obstugi Interesanta - autorstwa Macrologic od 22.09.2017 r.

8. Xpertis - Srodki Trwate - autorstwa Macrologic od 31.12.2018 .

9. Qnet woda - autorstwa Netproces od 31.12.2011 r.

10. Qnet odpady - autorstwa Netproces od 28.12.2012 r.

11. Qnet JPK - autorstwa Netproces od 10.02.2017 r.

12.BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego -
obejmujacy program sprawozdawczoS$ci budzetowej i finansowej - autorstwa Sputnik
Software - od 01.01.2006 .

13. System ZUS Ptatnik opracowany przez ZUS - od 01.01.1999 r.,

14. eCorpoNet - internetowy dostep do rachunkéw bankowych autorstwa BSRz Radom
od 01.07.2018 r.

Opisy w/w systemo6w stanowig odrebny materiat opracowany przez autoréw programow.

Gtowng sktadowg catego systemu jest ksiega gtéwna okreslana jako system (FK), finansowo -

ksiegowy. Stopien rozbudowy kont zalezy od potrzeb naszej jednostki.

System FK daje mozliwosci :

1. automatyczne rozliczanie rozrachunkéw wielu kontrahentéw,

2. utworzenie katalogu tych kontrahentdéw,

3. mozliwo$¢ zaktadania automatycznych Zrodet rejestracji poniesionych wydatkéw zgodnie

z klasyfikacja,

II. Zasady ogoélne.

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostepu moga przebywa¢ wyltacznie
w obecnosci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki
komputerowej. W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te musza byc¢
zamykane w sposOb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
pracownika, ktdry je opuszcza.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona, w przypadku
konieczno$ci naprawy sprzetu i oddania go do serwisu upewnia sie, Zze dane zapisane na
tzw. dysku twardym (HDD) sa odpowiednio zabezpieczone lub skasowane po wczeSniejszym
zrobieniu kopii zapasowej na innym no$niku. W przypadku zepsucia sie innej czesci niz HDD,
jezeli istnieje taka mozliwo$¢ nalezy go wyja¢ (w przypadku posiadania tzw. kieszeni), lub
wykreci¢, oddajac komputer do serwisu bez tej czesci.

4. Komputer powinien posiada¢ tzw. listwe zabezpieczajacy, ktéra chroni podzespoty
komputera przed spaleniem spowodowanym awarig lub zaktdceniami sieci zasilajace;j.

5. Stanowisko komputerowe posiadajace bardzo wazne dane, ktére sg nagrane na jego
statym no$niku HDD i na biezagco na nim przetwarzane lub posiadajace dostep do takich
poprzez sie¢ wewnetrzng (LAN) powinno by¢ zabezpieczone tzw. urzadzeniem UPS, ktore
chroni komputer przed utrata danych spowodowanym awarig lub zaktéceniami sieci
zasilajacej, poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii ktére zawiera.
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6. Do obstugi jednostek komputerowych i urzadzen do niego podtaczonych, moga by¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajagce upowaznienie wydane przez administratora
danych lub osobe przez niego upowazniona.

7. Wszyscy uzytkownicy Kkorzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sa do
postugiwania sie swoimi stalymi ,Nazwami Uzytkownika” oraz ,Hastami”. W przypadku
zmiany ktorego$ z nich zobowigzane s3 powiadomi¢ Kierownika Jednostki, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji lub osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo tych danych.

8. Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu do
komputera a konczac prace zakonczy¢ program i wytaczy¢ komputer i inne urzadzenia
podiaczone do niego.

9. Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane
i zobowigzany jest zabezpieczy¢ odpowiednio ich kopie awaryjne.

10.Przeglady i konserwacje zbioré6w danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegélnych
Uzytkownikow lub Informatyka.

11.Uprawniony Informatyk, zatrudniony w jednostce zobowigzany jest raz w miesigcu
sprawdza¢ obecno$¢ wiruséw komputerowych przy uzyciu odpowiednich programow
antywirusowych.

12.Przeglad i konserwacja sprzetu i systeméw komputerowych dokonywane winny by¢
okresowo przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji i w obecnosci uzytkownika danej
jednostki.

13.Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania Uzytkownika oraz kontroli
dostepu do danych, ktoére posiada dany system informatyczny sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

Administratorem Bezpieczenstwa Informacji jest osoba wyznaczona zarzadzeniem Wdjta
Gminy Oronsko.

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest
z przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa.

I11. Ksiegowos¢ prowadzona za pomoca komputera.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera s3 :

1. sprawdzone dowody ksiegowe - Zrodtowe i zastepcze stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych. Dowodem ksiegowym jest wycigg bankowy jako zbiorczy dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w zwigzku z wprowadzeniem
elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych. Realizowanie wydatkéw za pomoca
elektronicznych przelewéw nie generuje potwierdzonych przez bank dokumentéw
w zwigzku z tym dokumentem Zrédtowym nalezy uzna¢ wycigg bankowy.

Zalaczone do wyciggu przelewy, listy przelewow drukowane z systemu beda uznawane za
zalaczniki.

2. Dane do komputera wprowadza sie automatycznie za poSrednictwem urzadzen gcznosci
lub komputerowych no$nikéw danych.

3. Dane tworzone wewnatrz komputera na podstawie programu, przy wykorzystaniu
informacji zawartych juz w ksiegach.

14



Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy odpowiednio
chroni¢ stosujgc wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1. date operacji,

2. okres$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

3. zrozumiaty tekst, skrot lub kod operaciji,

4. rok i date zapisu,

5. oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Na ksiegi rachunkowe - prowadzone za pomoca komputera i technika reczng sktadajg sie:

1. dziennik zawierajacy chronologiczny ujecie operacji wraz z nadanym automatycznie
kolejnych numerem pozycji dziennika,

2. konta zawierajgce zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotéw wprowadzajg zapisy na kontach syntetycznych
(ksiegi gtownej),

3. zestawien obrotéw i sald kont, sporzadzonych na koniec kazdego miesigca zawierajace :

[. symbole i nazwy kont,

II. salda poszczegélnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc i narastajgce
od poczatku roku, salda na koniec miesigca

Obroty zestawienia obrotow i sald wymagajg comiesiecznego uzgodnienia z kontem
i dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont.

W praktyce komputer zapewnia automatyczne uzgodnienia.

Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotéw i sald jest trwale opatrzony:

1. nazwa jednostki,

2.rodzajem ksiegi i programu przetwarzania,

3. powinien zawierac okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,

4. data sporzadzenia wydruku,

5. numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.

Kontrola ciggtosci zapis6w oraz przenoszenia obrotéw i sald nastepuje automatycznie.

W mysl art. 20 ust. 5 ustawy przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
za roéwnowazne z dowodami zrodlowymi uwaza sie rowniez =zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem tacznosci komputerowych
no$nikow danych lub wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach pod warunkiem spetnienia nastepujacych wymogow:

- mogg one w dowolnym momencie uzyskac trwale czytelng tres¢,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia,

- stosowanie procedury zapewnia sprawdzenie poprawnosci i kompletnos$ci danych,

- dane zrodtowe sa w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

Realno$¢ danych Zrédtowych pozyskiwanych w formie elektronicznej musi by¢ potwierdzona
podpisem elektronicznym.

Stawia sie wymog dekretowania zapisow zZrodtowych (art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy) poprzez
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis osoby
odpowiedzialnej za to wskazanie.
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IV. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nalezy stosowa¢ wtasciwe procedury i Srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaje ksiegi
rachunkowe za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtosSci zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4
ustawy).

Zapewni¢ nalezy rowniez wymog identyfikacji dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istniat tzw.
Slad rewizyjny.

Spetniajgc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane s3a nastepujace metody
zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :

[. stosowanie odpornych na zagrozenie no$nikéw danych,

II. wtasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programdéw,

[II. systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach
komputerowych przynajmniej co 5 dni,

IV. archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwatosci zapisu informatycznego
systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy niz 5 lat,

V. zabezpieczajagc rezerwowa kopie ksiegi rachunkowej na nos$nikach trwatych
(tj. dyskietkach 3,5 calowych, CD-ROM, przenos$ny dysk twardy) oraz okresowy wydruk
kartotek.

Wprowadzono system hastowych zabezpieczen chronigcy przed nieupowaznionym
dostepem do bazy danych lub przed zniszczeniem znany tylko administratorom systemu
i kierownikowi jednostki.

V. Zasady postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych.

Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi lub

podejrzewa naruszenie zabezpieczen powinna niezwltocznie powiadomi¢ o tym

Administratora Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

Uzytkownik, ktéry uzyskat informacje lub sam stwierdzit naruszenie zabezpieczen

chronionych danych zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic o tym Administratora

Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna osoba upowazniona powinna

w pierwszej kolejnosci:

- zapisac¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegdlnie : doktadny czas
uzyskania informacji o naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego wykrycia
tego faktu,

- na biezaco wygenerowac i wydrukowac (jezeli zasoby systemu informatycznego na to
pozwalajg) wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktére moga pomodc w ustaleniu
okolicznosci zdarzenia, opatrzy¢ je datg i podpisem,

- przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwlaszcza skali zniszczen i metody
dostepu do danych intruza,

- niezwtlocznie podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostepu do
danych przez osoby niepowotane, zminimalizowania szkdéd i zabezpieczenia przed
usunieciem $ladéw jej ingerenciji,

16



- po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstepng analize
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia
ochrony danych w systemie.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona osoba powinna sprawdzic¢ :

1. Stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania chronionych danych.

2. Zawarto$c¢ zbioru chronionych danych.

3. Sposo6b dziatania programu.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci Administrator Bezpieczenstwa Informacji powinien

przeprowadzi¢ szczegdétowa analize stanu systemu informatycznego obejmujgcego

identyfikacje:

1. Rodzaj zaistniatego zdarzenia.

2. Metody dostepu do chronionych danych intruza.

3. Skali zniszczen.

Niezwtocznie nalezy przywréci¢ normalny stan dziatania systemu, przy czym, jezeli nastgpito

uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii awaryjnej

z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznos$ci, majacych na celu unikniecie ponownego

uzyskania dostepu przez intruza ta sama droga.

Po przywroceniu prawidtowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzi¢

szczegotowa analize w celu okreSlenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz

przedsiewzig¢ kroki majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.

Jezeli przyczyna zdarzenia byt blad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe

szkolenie z zakresu bezpieczenstwa, wszystkich os6b majgcych dostep do chronionych

danych.

Jezeli przyczyna zdarzenia byto uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ zZrodto jego pochodzenia

i wykona¢ niezbedne dziatania w celu pozbycia sie go.

Jezeli przyczyng zdarzenia byto wlamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych,

nalezy dokona¢ szczegbétowej analizy wdrozonych Srodkéw zabezpieczajacych w celu

zapewnienia skutecznej ochrony bazy danych.

Jezeli przyczyna zdarzenia byto zaniedbanie za strony osoby zatrudnionej (Uzytkownika),

nalezy wyciaggna¢ konsekwencje regulowane ustawa.

W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje sie sprzet komputerowy nalezy

powiadomic¢ o fakcie najblizszy komisariat policji.

Jezeli przyczyng zdarzenia byt zty stan techniczny sprzetu lub sposob dziatania programu,

nalezy wowczas niezwtocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnosci serwisowo - programowe.

Administrator ~ Bezpieczenstwa  Informacji = przygotowuje  szczegélowy  raport

o przyczynach, przebiegu i wnioskach ze zdarzenia oraz natychmiast przekazuje go

administratorowi chronionych danych.
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Wykaz oznaczen pomieszczen stosowanych w programie ,Srodki trwate”:

1. Budynek administracyjny Urzedu Gminy w Oronsku:

Kotlownia
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
KOT1 Pomieszczenie 1
KOT?2 Pomieszczenie 2
Piwnica
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
SKL Magazyn 1
ARCH UG Magazyn 2
ARCH UG Magazyn 3
ARCH UG Magazyn 4
ARCH UG Magazyn 5
ARCH GO Magazyn 6
Parter
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
HOL 0 Hol parter
BOI Biuro obstugi interesanta
BOI L Lazienka
KON Sala konferencyjna
ARCHA Archiwum A
I pietro
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
1 Kierownik referatu kultury, sportu, promocji, oSwiata
2 Sekretariat
3 Wojt
4 Informatyk
5 Sekretarz
6 Obstuga rady
7 Kadry
8 Kierownik referatu finansowego
9 Skarbnik
10 Ksiegowos¢
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11 Place
12 Podatki
13 Korytarz 1P
14 Pokdj socjalny 1P
15 Lazienka 1P

HOL I Hol 1P

II pietro
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie

24 Kasa
25 Kierownik referatu RGK
26 Rolnictwo, zarzadzanie kryzysowe
27 Budownictwo
28 Inwestycje
29 Srodowisko
20 Urzad Stanu Cywilnego
30 Pokéj socjalny 2P
31 Lazienka 2P
32 Korytarz 2P

HOL 11 HOL 2P

SERW Serwerownia

2. Garaz ul. Szkolna 8
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie

GAR1 Boks 1

GAR2 Boks 2

GAR3 Boks 3

3. Garaz ul. Wesola

Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
WES 1 Boks 1
WES 2 Boks 2
WES 3 Boks 3
WES teren przy ul. Wesotej, dziatka nr
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4. Mieszkanie komunalne ul. Szkolna

Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
Soc1 Mieszkanie komunalne
5. Budynek: swietlica w Oronsku ul. Szkolna
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
w programie
SW Oronsko | Swietlica Oronsko
KS+ Klub Seniora +
6. Budynek: swietlica w Zaborowiu
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
SW. ZAB budynek, parter
SW. ZAB Plac, teren dzialki nr ....
SW. ZAB Budynek, tazienka
7. Budynek: Swietlica w Tomaszowie
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
SW. TOMASZ budynek, parter
SW. TOMASZ | Plac, teren dziatkinr ...
SW. TOMASZ | Budynek, tazienka
8. Budynek: $wietlica w Laziskach
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
SW. LAZISKA budynek, parter
SW. LAZISKA | teren dziatkinr ....
SW. LAZISKA Budynek, tazienka
9. Budynek: ul. Brandta 43
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
ORLIK budynek, parter
ORLIK teren dziatki nr ....
ORLIK Budynek, tazienka
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GKS

Gminny Klub Sportowy ($rodki w uzyczeniu)

10. Budynek: OSP Oronsko ul. Szkolna 4

Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
0OSPO Garaz 1
0SPO Garaz 2
UG-1 Garaz 3
0SPO Swietlica
0SPO Lazienka
0SPO Kuchnia
OoSsPO Teren, dziatka nr
11. Budynek: OSP Dobrut
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
OSPD Garaz 1
OSPD Garaz 2
BUD SK Budynek sklepu
12. Budynek: OSP Tomaszow
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
OSPT Garaz 1
13. Budynek: OSP Chronéw
Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
OSPCH Garaz 1
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14. Pozostale

Oznaczenie Opis
pomieszczenia
W programie
GUZ Guzoéw
GUK Guzow-Kolonia
ORO Oronsko
CIE Ciepta
DOB Dobrut
LAZ Laziska
LAZO Laziska Osiedle
CHR Chronow
CHRKD Chronow-Kolonia Dolna
CHRKG Chronow-Kolonia Gérna
CHRW Chronowek
BAK Bakow
KRS Krogulcza Sucha
KRM Krogulcza Mokra
HEL Helenow
TOM Tomaszéw
SNI Sniadkéw
WAL Watsnow
ZAB Zaborowie
GOZ Gozdkow
CHA Chatupki taziskie
OCZORO Oczyszczalnia Oronsko
OCZORL Oczyszczalnia t.aziska
OCZORCH Oczyszczalnia Chronéw
HYDCH Hydrofornia Chronow
HYDO Hydrofornia Oronsko
HYDD Hydrofornia Dobrut
SKR Plac SKR
LKS Boisko taziska, klub sportowy
Z0Z SP Z0OZ Oronsko, ul. Brandta
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